


























































































































































































Word & PowerPointord & PowerPoint
15
ワード自習演習用ファイル　
レポートの構成要件
–
 
ヘッダー／フッター、インデント、強制改ページ
文章の見栄え・説得力
–
 
文字修飾、表組み、図形配置
見直し
–
 
置換、文体・表現チェック、文章校正
ファイルに演習内容を記述
　※
 
完成版を参照
演習ファイルの画面
・レポートスキルの理解
・自学自習の意識向上
16
ワードの段落スタイル・アウトライン
段落スタイル
–
 
見出しマップ
–
 
自動目次作成
–
 
系統的な文字修飾
– 章・図の連番機能
アウトラインモード
–
 
章・見出し・項目の順序編集
–
 
見出しレベルの編集
–
 
文章のジャンプ
普段からアウトラインを意識させる
アウトライン表示の例
主な段落スタイル
章立て
 
→
 
見出し
 
→
 
項目
17
パワーポイントTips
テキストボックスの書式（文字切れ：機種変更時）
スライドのデザイン・スライドレイアウト
項目のレベル（Tab, Shift+Tab）、箇条書きスタイル
スライドマスター（各種書式、ヘッダー/フッター）
ワードアウトラインからスライド
目次ページの作成（スライドタイトルから）
18
チェックリストの例
構成など
–
 
字数やページ数などの条件は守られているか
–
 
見出しや章立ての番号に重複や脱落がないか
–
 
要約とまとめは、本体ときちんと対応しているか、･･･etc
レポートの形式
–
 
引用部分が明確になっているか
–
 
参考文献の記載漏れがないかどうか、･･･etc
書式設定
–
 
複数のフォント、サイズが混在していないか
–
 
ページ数を表示しているか、･･･etc
提出のマナー
–
 
名前、学科、学年をきちんと書いているか
–
 
ステープルなどで綴じているか、乱丁・落丁はないか、･･･etc
19
情報リテラシーの評価
肯定意見：
 
81
 
%
平均ポイント：4.2
レポート作成を通じて、情報活用ス
 キル（Word, Excel）は、向上した？
５．強く思う
４．思う
肯定意見：
 
74 %
平均ポイント：4.1
レポート作成を通じて、情報検索
 スキルは向上した？
５．強く思う
４．思う
情報検索・活用スキルの向上のために、レポート作成は重要
20
結果・考察
　レポート作成について系統的に説明することにより、
 レポートの意義を学生が十分に認識し、作成の流れを
 把握でき、剽窃の禁止や著作権保護といった情報モ
 ラルも身についたと考えられる。さらに、演習ファイル
 やレポート作成を通じて、WordやPowerPointなどを活
 用するスキルが身についたと回答した学生の割合は
 高かった。このような系統的な教育コンテンツは、汎用
 性が高く、情報教育に携わる教官が少ない現状で、有
 用だと思われる。
